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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Memasuki tahun kedua setelah diberlakukannya Masyarakat Ekonomi 
ASEAN, membuat persaingan dalam mencari pekerjaan semakin meningkat. 
Masyarakat Ekonomi ASEAN merupakan agenda regional yang menyepakati 
pembangunan kawasan ASEAN dalam empat pilar, yaitu sebagai wilayah aliran 
bebas barang, jasa, investasi dan tenaga kerja terampil, wilayah ekonomi yang 
kompetitif, wilayah dengan pembangunan yang merata, dan menjadi wilayah 
yang terintegrasi secara penuh dalam ekonomi global (Virgianita,2017).  
Pengaruh dari pasar bebas ini dapat kita rasakan terutama dalam sektor 
sumber daya manusia. Dibutuhkan sumber daya manusia yang berkualitas baik 
dan mampu bersaing untuk menghadapi ketatnya persaingan dalam mencari 
pekerjaan. Ketatnya persaingan ini menjadi kendala bagi para mahasiswa setelah 
menyelesaikan pendidikannya.  Para lulusan dari perguruan tinggi tersebut bukan 
hanya bersaing dengan sumber daya manusia dari Indonesia, namun juga dengan 
tenaga kerja lain di seluruh wilayah ASEAN. Oleh sebab itu, perguruan tinggi 
akan berusaha memberikan pembekalan ilmu yang cukup serta pengalaman agar 






Salah satu cara yang dilakukan oleh Universitas Jakarta sebagai perguruan 
tinggi untuk dapat memberikan pengalaman serta menunjukkan bagaimana dunia 
kerja yang sesungguhnya kepada calon lulusannya adalah dengan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Program PKL memberikan kompetensi pada 
mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan terlibat langsung untuk 
menganalisis kondisi lingkungan kerja yang sesungguhnya.  
Dengan diadakannya program PKL ini, diharapkan para lulusan dari Program 
Studi Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta menjadi lulusan 
yang terampil, memiliki kompetensi yang tinggi, dan mampu bersaing untuk 
menghadapi ketatnya persaingan dalam mencari pekerjaan. Selain itu, Praktikan 
dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapat dalam perkuliahan. Praktikan juga 
mendapatkan pengalaman serta dapat meningkatkan kemampuannya untuk 
berinteraksi dan beradaptasi dalam dunia kerja.   
Pada pelaksanaannya, Praktikan melaksanakan PKL selama 45 hari di PT 
Daikin Airconditioning Indonesia cabang Sunter. PT Daikin Airconditioning 
Indonesia merupakan salah satu perusahaan AC multinasional yang cukup besar 
yang terdapat di Indonesia. Praktikan ditempatkan di Divisi Finance and 
Accounting. Praktikan diberikan berbagai tugas yang berkaitan dengan Finance 
and Accounting, diantaranya melakukan pembillingan invoice menggunakan 
sistem SAP, pembuatan faktur, dan lain sebagainya. Praktikan menghadapi 
beberapa kendala selama pelaksanaan PKL, seperti kurangnya pengetahuan 





terbiasanya Praktikan untuk menggunakan aplikasi SAP. Namun, Praktikan harus 
mampu untuk menghadapi kendala tersebut. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dari Praktikan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan, 
diantaranya adalah: 
a) Menyelesaikan mata kuliah PKL sebagai persyaratan kelulusan Program Studi 
S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
b) Mempelajari bidang akuntansi, khususnya mengenai pencatatan akuntansi dan 
keuangan dalam perusahaan multinasional. 
c) Melakukan praktik kerja lapangan sesuai dengan bidang yang dipelajari yaitu 
akuntansi. 
Selain maksud, terdapat pula tujuan Praktikan dalam melakukan Praktik 
Kerja Lapangan antara lain: 
a) Mendapatkan pengetahuan mengenai pekerjaan dibidang Finance and 
Accounting pada perusahaan multinasional. 
b) Sebagai sarana pembanding dan pengaplikasian ilmu yang sudah diperoleh 
Praktikan di kampus ke dalam pekerjaan. 
c) Mendapatkan pengalaman untuk terjun langsung ke dunia kerja agar Praktikan 







C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Selain memberikan manfaat bagi Praktikan, Pelaksanaan Praktik Kerja 
lapangan juga memberikan manfaat begi perusahaan dan juga Perguruan tinggi. 
Berikut ini merupakan manfaat dari pelaksanaan PKL, antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa (Praktikan) 
a) Sarana pengaplikasian dan pengembangan ilmu yang telah di dapat 
mahasiswa dalam kegiatan perkuliahan. 
b) Mendapatkan pengetahuan-pengetahuan baru yang tidak didapat mahasiswa 
dalam kegiatan perkuliahan. 
c) Sarana untuk meningkatkan rasa tanggung jawab dan profesionalitas pada 
mahasiswa dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. 
d) Menambah wawasan dan pengalaman secara langsung dalam dunia kerja 
sehingga memiliki keterampilan lebih untuk memasuki dunia kerja. 
2. Bagi PT Daikin Airconditioning Indonesia 
a) PT Daikin Airconditioning Indonesia menjadi terbantu dalam 
menyelesaikan pekerjaannya. 
b) PT Daikin Airconditioning Indonesia dapat melihat potensi dari mahasiswa 
yang melaksanakan PKL untuk perencanaan penambahan sumber daya 
manusia diperusahaannya.  
c) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 






3. Bagi Perguruan Tinggi 
a) Membina relasi yang lebih baik antara Universitas Negeri Jakarta dengan 
PT Daikin Airconditioning Indonesia selaku perusahaan yang memberikan 
kesempatan bagi mahasiswa untuk melaksanakan PKL. 
b) Sarana untuk mempersiapkan lulusan yang siap terjun ke dunia kerja. 
c) Sarana untuk memperbaiki program pendidikan dalam upaya menghasilkan 
lulusan yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan/lembaga. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan multinasional 
yang bergerak di bidang penjualan Air Conditioner (AC) dan Sparepart, dan 
pelayanan service AC. Praktikan ditempatkan pada: 
nama perusahaan : PT. Daikin Airconditoning Indonesia Cabang Sunter 
alamat  : Jl. Cincin Danau Utara E/3 Jakarta Utara 14340 
telpon  : +6221 29561950 
fax   : +6221 29460755 
call center   : 0 8001 081 081  
website  : www.daikin.co.id 
Alasan Praktikan memilih PT Daikin Airconditioning Indonesia sebagai 
tempat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan antara lain karena: 
1. PT Daikin Airconditioning Indonesia merupakan salah satu perusahaan AC 





mengetahui bagaimana pekerjaan di bidang Finance dan Accounting pada 
perusahaan multinasional. 
2. PT Daikin sedang mengadakan internship program, sehingga memberikan 
kesempatan kepada mahasiswa untuk lebih dekat dan mengetahui bagaimana 
lingkungan kerja pada PT Daikin. Praktikan berharap untuk mendapatkan 
ilmu serta pengalaman yang lebih karena melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan bersamaan dengan dilaksanakannya internsip program tersebut. 
 
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan  
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, Praktikan tertarik untuk melamar di PT Daikin 
Airconditioning Indonesia karena perusahaan tersebut sedang mengadakan 
internship program selama dua bulan. Praktikan juga berpikir bahwa PT 
Daikin merupakan salah satu perusahaan AC multinasional yang cukup 
terkenal di kalangan masyarakat Indonesia.  
Setelah mengonfirmasi kebenaran informasi lowongan tersebut dengan 
menelpon ke perusahaan, Praktikan membuat surat pengantar melalui Gedung 
R dan BAAK. Kemudian, Praktikan mengirimkan surat pengantar PKL dari 
Universitas yang terdapat pada Lampiran 1 halaman 56, beserta Curriculum 
Vitae ke bagian HRD PT Daikin Airconditioning Indonesia melalui email. 
Setelah surat tersebut diterima, Praktikan mendapatkan telepon untuk 





dari Universitas, CV fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa dan Kartu Tanda 
Penduduk, serta Pas Foto. Wawancara dilakukan pada tanggal 6 Juli 2017. 
Pada saat wawancara, diinformasikan bahwa Praktikan akan diberikan 
balas jasa sebesar Rp 65.000,- per hari yang merupakan uang transport dan 
uang makan. Praktikan diterima untuk melakukan PKL selama 45 hari di 
divisi Finance and Accounting di PT Daikin Airconditioning Indonesia 
namun di tempatkan di Cabang Sunter. Surat penerimaan PKL terdapat pada 
Lampiran 2 halaman 57. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan di PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang 
Sunter dilaksanakan pada tanggal 17 Juli 2017 sampai dengan tanggal 15 
September 2017. Praktikan ditempatkan di divisi Finance and Accounting. 
Jam kerja Praktikan dimulai pada pukul 08.00 hingga pukul 17.00 pada hari 
Senin sampai Jumat, dengan jam istirahat pukul 12.00 sampai dengan pukul 
13.00. Selama pelaksanaan PKL, Praktikan mengisi daftar kehadiran yang 
terdapat pada Lampiran 4 halaman 59 dan membuat log kegiatan harian yang 
terdapat pada Lampiran 6 halaman 63. Pada akhir kegiatan PKL, Praktikan 
diberikan penilaian atas pelaksanaan tugas yang telah diberikan dan diberikan 
surat keterangan selesai magang yang masing-masing terdapat pada Lampiran 






3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan PKL ini telah dimulai sejak Praktikan sedang 
melaksanakan PKL di PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang Sunter, 
namun belum maksimal dalam proses pengerjaannya. Praktikan mulai fokus 
untuk menyelesaikan Laporan PKL ini ketika telah selesai melaksanakan 
PKL. 
Praktikan memulai membuat laporan ini dengan mengumpulkan data 
yang sekiranya diperlukan dalam penulisan laporan. Praktikan membuat draft 
kasar yang kemudian disempurnakan dan diolah hingga menjadi laporan PKL 
ini. Dalam membuat laporan ini, Praktikan melakukan konsultasi dengan 
Dosen pembimbing untuk diberikan pengarahan dan bimbingan dalam 
melakukan penulisan Laporan PKL. Kartu Konsultasi Pembimbingan 
Penulisan Laporan PKL terdapat pada Lampiran 13 halaman 87. Laporan ini 
disusun dengan tujuan untuk memenuhi kewajiban menyelesaikan mata kuliah 
PKL sebagai salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Akuntansi 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah PT Daikin Airconditioning Indonesia 
Pada awalnya, Daikin Group didirikan pada tahun 1924 dengan kantor pusat 
yang berada di Osaka, Jepang dan beroperasi sebagai produsen tabung pesawat 
radiator. Namun, kini dengan lebih dari 199 anak perusahaan dan 38.000 
karyawan di seluruh dunia, Daikin Group menyatakan diri sebagai produsen 
terkemuka di dunia peralatan AC dan sistemnya untuk digunakan pada hunian, 
komersil, dan industri.  
Masanori Togawa, CEO dari Daikin Group menyatakan bahwa AC 
merupakan bisnis inti dari Daikin Group dan menjadi salah satu aspek penting 
dari infrastruktur sosial yang sangat diperlukan untuk memberi udara yang baik 
dengan gaya hidup yang maju, serta mendorong pembangunan ekonomi di 
negara-negara berkembang. Melalui AC, Daikin Group memberikan gaya hidup 
yang memuaskan dan nyaman. 
Pada tahun 1970, produk Daikin mulai memasuki pasar Indonesia. Kemudian 
pada tahun 2012, PT Daikin Airconditioning Indonesia yang merupakan bagian 
dari Daikin Group didirikan untuk menyediakan produk berkualitas dunia dan 
melayani pasar Indonesia dengan beragam kebutuhan pelanggan. PT Daikin 





Semarang, Surabaya, Denpasar, Makasar, Palembang, dan lebih dari 600 dealer di 
seluruh Indonesia. 
Menurut Kepala Dewan Daikin Group, Noriyuki Inoue (2002), Daikin Group 
mempercepat pelaksanaan manajemen konsolidasi pada seluruh lokasi operasi 
bisnisnya dengan berlandaskan pada sepuluh filosofi Daikin Group. Pemahaman 
terhadap filosofi ini akan menjadi sumber untuk segala tindakan yang 
menentukan dan kohesif. Kebijakan dan rencana manajemen masa depan yang 
dirumuskan oleh masing-masing perusahaan dari Daikin Group akan dibuat 
sesuai dengan filosofinya. Filosofi ini akan memungkinkan setiap orang dalam 
Daikin Group untuk menghasilkan gagasan dan proposal inovatif serta dapat 
mengambil tindakan fleksibel dengan berlandaskannya.  
Berikut ini merupakan Filosofi dari Daikin Group, diantaranya: 
1) Menciptakan Nilai Baru dengan Mengantisipasi Kebutuhan Masa Depan 
Pelanggan 
Daikin Group berusaha untuk mengidentifikasi dan mewujudkan 
kebutuhan dan impian masa depan pelanggan. Hal ini dapat dicapai dengan 
memperhatikan perubahan tren sosial dan melakukan pemasaran yang luas 
untuk memenangkan hati dan pikiran pelanggan. Daikin Group berusaha 
untuk menawarkan kenyamanan optimal bagi pelanggan dengan menyediakan 
produk, material, dan layanan dengan kualitas tertinggi. Daikin Group 
percaya bahwa kegiatan ini merupakan sumber penting bagi peningkatan 





2) Berkontribusi pada Masyarakat dengan Teknologi Terkemuka di Dunia 
Perusahaan dapat tumbuh dan berkembang hanya jika memiliki teknologi 
terdepan di dunia. Seiring dengan meningkatnya pangsa pasar dan untuk 
menciptakan pasar baru, Daikin Group berusaha untuk memperkuat pondasi 
teknologi sehingga memungkinkan untuk terus meluncurkan produk yang 
berbeda, bernilai tambah tinggi, dan produk dengan aplikasi baru yang dapat 
memberikan kontribusi kepada masyarakat. 
3) Mewujudkan Impian Masa Depan dengan Memaksimalkan Nilai Perusahaan 
Daikin Group berusaha memaksimalkan nilai perusahaannya dengan 
menerapkan manajemen secara menyeluruh. Nilai perusahaan yang 
disempurnakan memberikan pilihan manajemen yang lebih luas, 
memungkinkan untuk mewujudkan pertumbuhan baru, dan memungkinkan 
pembentukan pondasi manajemen yang tetap stabil namun fleksibel. Selain 
itu, peningkatan nilai perusahaan memberikan peningkatan peluang investasi 
untuk mewujudkan impian masa depan perusahaan. 
4) Berpikir dan Bertindak secara Global 
Sebagai kelompok perusahaan multinasional yang secara substansial 
memperluas operasinya di setiap wilayah di dunia, Daikin Group harus 
mengusulkan, memeriksa, dan kemudian menerapkan strategi dan kebijakan 
berdasarkan sudut pandang global. Oleh karena itu, Daikin Group bertujuan 
untuk menumbuhkan sumber daya manusia sesuai dengan karakteristik 





daya manusia lokal yang memahami filosofi, tradisi dan budaya Daikin, serta 
dapat berperan dalam pengelolaan grup; dan mempromosikan pertukaran 
sumber daya manusia terlepas dari perusahaan atau negara. 
5) Jadilah Grup Fleksibel dan Dinamis 
(a) Harmoni yang Fleksibel 
Dengan secara menyeluruh mempromosikan pembagian informasi 
dan transfer pengetahuan di seluruh grup, masing-masing perusahaan grup 
harus berusaha untuk mengembangkan, memperluas operasi bisnis dan 
secara fleksibel merespon keadaan tertentu dengan karakteristik masing-
masing perusahaan. 
(b) Membangun Hubungan yang Ramah dan Kompetitif dengan Mitra Bisnis 
untuk Mencapai Mutual Benefit 
Daikin Group berusaha membangun hubungan kompetitif yang 
ramah dengan semua rekan bisnis dan mitra aliansinya di semua bidang 
manajemen. Hubungan semacam itu melibatkan tingkat kepercayaan yang 
tinggi di mana semua pihak saling memotivasi terhadap perbaikan dan 
berusaha untuk memenuhi harapan masing-masing sehingga semua pihak 
dapat tumbuh dan berkembang bersama. 
6) Jadilah Perusahaan yang Memimpin dalam Menerapkan Praktik Ramah 
Lingkungan 
Dalam semua aspek operasi bisnisnya, termasuk pengembangan produk, 





mendukung dan memperbaiki lingkungan. Daikin Group berusaha 
mengintegrasikan prakarsa lingkungan ke dalam manajemen perusahaannya 
agar dapat menghasilkan perluasan bisnis, peningkatan kinerja bisnis, dan 
peningkatan kredibilitas lebih lanjut dengan pihak luar. Daikin Group 
berusaha untuk terus menjadi perusahaan yang terdepan dalam praktik 
"pengelolaan lingkungan," sehingga berkontribusi pada lingkungan global 
yang lebih sehat demi kesejahteraan lingkungan. 
7) Membangun Hubungan dan Kepercayaan Masyarakat 
(a)  Terbuka, Adil, dan Dikenal Masyarakat 
Di setiap negara tempatnya beroperasi, Daikin Group berusaha 
untuk menghormati kebiasaan yang ada disana. Selain mengamati semua 
undang-undang dan peraturan yang berlaku di setiap negara, Daikin 
Group bertujuan untuk mengambil tindakan berdasarkan standar etika 
yang tinggi dan menjalankan operasi bisnis berdasarkan prinsip 
persaingan yang sehat. Selain itu, Daikin Group juga berusaha untuk 
meningkatkan akuntabilitas dan keterbukaan informasi yang tepat.  
(b)  Mendapat Kontribusi yang Unik untuk Daikin kepada Masyarakat Lokal 
Perusahaan memiliki tanggung jawab sosial untuk berkontribusi 
pada pengembangan industri dan ekonomi lokal melalui perluasan 
operasi bisnis mereka. Selain itu, Daikin Group bertujuan untuk 





mana mereka berdiri, sehingga mendapatkan penghargaan dan kasih 
sayang dari masyarakat. 
8) Kebanggaan dan Antusiasme Setiap Karyawan Merupakan Kekuatan dari 
Daikin Group 
(a) Pertumbuhan Kumulatif Semua Anggota Grup berfungsi sebagai Yayasan 
untuk Pengembangan Grup 
Dengan bertujuan untuk berkembang secara global, sangat penting 
bagi setiap anggota untuk terus mengembangkan kemampuan dan 
kualitasnya melalui usaha individual dan mengambil tindakan fleksibel 
berdasarkan prinsip tanggung jawab sendiri. Hubungan antara perusahaan 
dan karyawannya melibatkan saling percaya dan tanggung jawab. 
Perusahaan menawarkan kesempatan individu untuk mengembangkan 
profesionalitas sementara individu berusaha untuk memenuhi tanggung 
jawab kerja mereka bagi perusahaan. Dengan pemikiran ini, jenis individu 
yang dibutuhkan Daikin adalah mereka yang memiliki kemampuan 
pengambilan keputusan yang baik dan mampu mengajukan serta 
melaksanakan gagasan kreatifnya terlepas dari keberhasilan atau 
kegagalan yang akan dihadapinya. Orang-orang ini akan diberi 
penghargaan berdasarkan kinerjanya melalui sistem kompensasi 
berdasarkan prinsip "keadilan kesempatan dan penghargaan". 





Perusahaan berusaha untuk menciptakan lingkungan kerja yang 
memungkinkan karyawan merasakan kebanggaan dan antusiasme 
terhadap pekerjaan mereka. Selanjutnya, selama mereka menjadi 
karyawan Grup Daikin, individu diwajibkan untuk menampilkan loyalitas 
perusahaan dengan mengikuti kebijakan perusahaan Grup dan Filosofi 
Grup serta dengan bekerja sama dalam mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan.  
(c) Gairah dan Ketekunan 
Sebagus apapun kebijakan atau strategi dari suatu perusahaan, 
kesuksesan tertingginya bergantung pada tindakan secara cepat dan tepat 
waktu, serta merespons secara fleksibel terhadap perubahan. Budaya 
"tindakan berkelanjutan" harus dipupuk didalam grup. Kemampuan untuk 
mengambil tindakan berkelanjutan berasal dari tiga sumber, yaitu: sebuah 
ambisi dalam pekerjaan seseorang, semangat untuk mewujudkan ambisi 
tersebut, dan ketekunan untuk berhasil dalam menghadapi kesulitan. Oleh 
karena itu, Daikin Group berusaha untuk menjadi kelompok di mana 
setiap anggota mengungkapkan ambisinya atau kemudian mengambil 
tindakan berani dengan penuh semangat dan ketekunan untuk 
mewujudkan ambisi tersebut. 
9) Diakui Seluruh Dunia dengan Mengelola Organisasi dan Sumber Daya 
Manusia Secara Alami, di bawah Fast & Flat Management System 





Daikin Group bertujuan untuk mengumpulkan kebijaksanaan semua 
anggota melalui pembagian informasi yang tepat waktu dengan 
mengadakan diskusi yang kuat dimana semua orang dapat 
mengungkapkan pendapat mereka secara terbuka, sehingga mendapatkan 
pemahaman tentang semua aspek situasi. Setelah mencapai keputusan 
yang dibuat oleh seorang pemimpin, para anggota kemudian harus 
berusaha sebagai tim untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 
Untuk mencapai tujuan tersebut, Daikin Group menetapkan dan 
menerapkan Fast & Flat Management System, dimana karyawan tidak 
hanya menerima perintah dari atasan tetapi juga mengambil tindakan 
fleksibel atas masing-masing peran dan tanggung jawab mereka. 
Karyawan kemudian dapat memaksimalkan potensi mereka untuk 
memperoleh hasil yang cepat dengan memanfaatkan informasi yang 
dikumpulkan secara independen dari jaringan mereka sendiri. Daikin 
Group akan terus menerapkan secara komprehensif gaya manajemen ini di 
seluruh perusahaan grup yang tersebar, hingga diakui di seluruh dunia 
sebagai salah satu kekuatan unik dari Daikin Group. 
(b) Menawarkan Peluang yang Meningkat bagi Mereka yang Mengambil 
Tantangan 
Daikin Group berusaha untuk menghadapi tantangan baru. Tantangan 
ini termasuk dengan berani menetapkan keuntungan yang luar biasa dalam 





reformasi manajemen, mendukung karyawan yang secara ambisius 
menghadapi tantangan dan menawarkan kesempatan yang meningkat 
kepada mereka yang berkontribusi pada perusahaan dengan antusiasme 
dan keterampilan profesionalitas mereka. 
(c) Menunjukkan Kekuatan Kita sebagai Tim yang terdiri dari beragam 
profesional 
Daikin Group berusaha membangun sistem ketenagakerjaan yang 
semakin beragam dan secara aktif merekrut berbagai sumber daya 
manusia baik dari dalam maupun luar perusahaan. Setiap karyawan 
berusaha untuk menunjukkan keahlian profesional dan keahliannya dalam 
pekerjaan. Melalui manajemen organisasi yang fleksibel, kelompok kerja 
dibentuk kembali sesuai kebutuhan, keterampilan dan keahlian ini 
memperkuat dan menyatukan tim untuk mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan. 
10) Suasana Kebebasan, Keberanian, dan Prinsip "Best Practice, Our Ways" 
Daikin memiliki banyak tradisi dan adat istiadat yang berharga. Hal ini 
termasuk suasana di mana orang dapat dengan bebas mengekspresikan diri 
mereka sendiri, keberanian untuk bertindak dalam menghadapi kesulitan, 
pertimbangan yang ditunjukkan pada para pelanggan, dan manajemen yang 
berorientasi kepada pelanggan yang unik. Daikin Group juga menerapkan 
prinsip "Praktik Terbaik, Jalan Kita". Melalui prinsip ini kita dapat 





perubahan dalam tren sosial untuk menggunakan kekuatan dan keadaan 
tertentu demi keuntungan bersama. 
Berdasarkan pada sepuluh filosofi tersebut, PT Daikin Airconditioning 
Indonesia memliki visi yaitu “Menjadi AC dengan penjualan No.1 dan dipercaya 
oleh seluruh masyarakat Indonesia”. Sedangkan misinya adalah: 
1) Berkontribusi kepada Masyarakat dengan menyediakan solusi dan produk 
AC yang mutakhir. 
2) Melakukan hubungan bisnis yang baik dengan pelanggan dan pemasok. 
3) Berkontribusi dalam pembangunan nasional yang berkelanjutan dan 
berwawasan lingkungan. 
4) Berkontibusi untuk meningkatkan pembangunan nasional dan 
kesejahteraan rakyat. 
Selain itu, PT Daikin Airconditioning Indonesia juga memiliki beberapa 
kebijakan mutu, diantaranya: 
1) Memenuhi persyaratan pelanggan untuk peningkatan kepuasan 
pelanggan. 
2) Menyediakan produk yang bermutu dan berteknologi tinggi dengan harga 
yang bersaing. 
3) Menambah jaringan penjualan dan service di seluruh Indonesia. 
4) Meningkatkan kualitas dan produktivitas sumber daya manusia. 
5) Melakukan perbaikan secara terus menerus terhadap pelayanan dan 





Dalam pengoperasiannya, AC menggunakan energi dalam jumlah besar. 
Salah satu tantangan terbesar bagi PT Daikin Airconditioning Indonesia adalah 
meminimalkan kenaikan konsumsi energi yang menyertai pembangunan 
ekonomi, terutama di negara-negara berkembang. PT Daikin Airconditioning 
Indonesia sangat menyadari bahwa perubahan iklim akibat kenaikan emisi gas 
rumah kaca merupakan isu sosial utama yang harus diselesaikan. Untuk 
berkontribusi dalam memecahkan masalah perubahan iklim tersebut, selama 
bertahun-tahun, PT Daikin Airconditioning Indonesia berfokus pada produk dan 
layanan hemat energi untuk mengurangi kenaikan emisi gas rumah kaca lebih 
lanjut. 
Berdasarkan situs websitenya, PT Daikin Airconditioning Indonesia bersama 
beberapa perusahaan lain yang tergabung dalam Daikin Group sedang 
mengembangkan dan mempromosikan penyebaran produk dan teknologi global, 
yang berkontribusi terhadap mitigasi dampak lingkungan, termasuk R-32, zat 
pendingin baru yang mengurangi dampak pemanasan global hanya sepertiga dari 
refrigeran konvensional, yaitu sistem pemanas tipe pompa panas yang 
menghasilkan emisi CO2 kurang dari 50% dan teknologi inverter, yang 
menawarkan kenyamanan dan efisiensi energi. 
Pada tahun 2015, Daikin Group membuka Pusat Inovasi Teknologi Daikin 
untuk menciptakan nilai sosial baru di bidang lingkungan dan energi udara. Pusat 
ini akan memungkinkan untuk memperluas konsep bisnis dan untuk memfasilitasi 





dan layanan Daikin, seperti pendingin ruangan yang menggunakan pendingin 
dengan potensi pemanasan global rendah, membantu mengurangi emisi gas 
rumah kaca di negara-negara berkembang. 
Kekuatan lain dari Daikin Group adalah People-Centered Management. 
Sumber daya manusia adalah kekuatan pendorong yang mendorong pertumbuhan 
dan kontribusi perusahaan terhadap kemajuan masyarakat. PT Daikin 
Airconditioning Indonesia telah menerapkan kepercayaan ini ke dalam tindakan 
dengan membangun lingkungan kerja dimana para karyawan, terlepas dari usia 
dan jenis kelamin mereka, dapat menggunakan kemampuan dan talentanya dalam 
pekerjaan yang menarik dan bermanfaat. 
Bersamaan dengan memberikan kontribusi pada perluasan lapangan kerja 
lokal dan pembinaan sumber daya manusia, Daikin Group juga berusaha untuk 
melatih karyawan lokal yang dipekerjakan di seluruh dunia untuk menjadi 
eksekutif dan pemimpin perusahaan dengan keterampilan kepemimpinan dan 
manajemen yang dapat menggunakan sifat dan nilai unik mereka untuk membuat 
Daikin Group menjadi lebih kuat.  
Sejak tahun 2008, Daikin Group telah mengambil bagian dalam United 
Nations Global Compact, sebuah inisiatif untuk perusahaan yang berkomitmen 
pada operasi dan strategi sesuai dengan sepuluh prinsip yang berlaku secara 
universal di bidang-bidang termasuk hak asasi manusia, perburuhan, lingkungan, 
dan anti-korupsi. Daikin Group juga mengikuti ISO 26000, standar panduan 





standar yang diakui secara internasional dan diterapkan di perusahaannya di 
seluruh dunia, termasuk di PT Daikin Airconditioning Indonesia. 
Sebagai salah satu perusahaan ternama di Indonesia, PT Daikin 
Airconditioning Indonesia telah dianugerahi penghargaan terkenal seperti 
Sertifikasi SNI atas Audit, Pengujian dan Pengawasan Pabrik dan Sertifikat 
Sistem Manajemen Mutu yang sesuai dengan ISO 9001 oleh TUV Rheinland. 
PT Daikin Airconditioning Indonesia yang merupakan bagian dari Daikin 
Group adalah distributor terpercaya yang memberikan pelanggan kenyamanan 
produk yang ramah terhadap lingkungan hidup. Dengan diversifikasi lineup 
produk mulai dari hunian, komersil sampai industri, dan sistem kendali cerdas, PT 
Daikin Airconditioning Indonesia memastikan untuk memenuhi kebutuhan AC 
pada semua jenis ukuran bangunan. PT Daikin Airconditioning Indonesia menjadi 
salah satu distributor utama Daikin Group di kawasan ASEAN-OCEANIA, dan 
terus berkontribusi bagi keberhasilan Daikin Group sebagai salah satu pemimpin 
dalam industri AC di dunia.  
 
B. Stuktur Organisasi PT Daikin Airconditioning Indonesia 
Dalam stuktur organisasinya, PT Daikin Airconditioning Indonesia 
menggunakan Stuktur Organisasi Lini/Garis dan Staf (Lini and Staff 
Organization), dimana sistem arah wewenang mengalir dari atasan ke bawahan, 
sedangkan aliran tanggung jawab mengalir dari bawahan ke atasan. PT Daikin 





membawahi lima divisi utama, yaitu Sales Division, Business Planning Division, 
Finance & Other Services Division, Human Resource Division, dan Service 
Division. Tiap-tiap divisi dipimpin oleh seorang Direktur dan General Manager. 
Berikut ini merupakan stuktur organisasi PT Daikin Airconditioning 
Indonesia: 
 
Sumber : Data Diolah oleh Penulis 





Dalam pelaksanaan kerjanya, tiap-tiap divisi memiliki tugas dan fungsi yang 
berbeda, diantaranya: 
1. Dewan Komisaris 
Dewan Komisaris adalah suatu dewan didalam perusahaan yang bertugas 
mewakili para pemegang saham untuk melakukan fungsi pengawasan atas 
pelaksanaan kebijakan dan strategi yang dilakukan oleh Direksi. Anggota 
Dewan Komisaris diangkat dan diberhentikan berdasarkan persetujuan yang 
dilakukan melalui Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS). Tugas-tugas dari 
Dewan Komisaris, antara lain: 
a.) Memberikan pengarahan dan nasihat kepada Presiden Direktur dalam 
menjalankan tugasnya. 
b.) Melakukan pengawasan atas kebijakan dan keputusan Presiden Direktur 
dalam menjalankan perusahaan. 
c.) Mengevaluasi rencana kerja dan anggaran perusahaan serta mengikuti 
bagaimana perkembangan perusahaan. 
d.) Mematuhi peraturan perundang-undangan yang berlaku, anggaran dasar 
perusahaan, serta keputusan-keputusan dari RUPS. 
2. Komite Audit 
Komite Audit adalah komite yang dibentuk oleh Dewan Komisaris 
perusahaan, yang anggotanya diangkat dan diberhentikan oleh Dewan 
Komisaris untuk membantu melakukan pemeriksaan atau penelitian yang 





perusahaan. Anggota dari Komite Audit minimal terdapat satu anggota 
Dewan Komisaris dan dua anggota ahli lainnya yang bersifat independen 
dalam melaksanakan tugasnya. Tugas dari Komite Audit, antara lain: 
a) Menelaah infomasi keuangan yang akan dikeluarkan oleh perusahaan 
seperti laporan keuangan serta proyeksi informasi keuangan lainnya. 
b) Menelaah efektivitas pengendalian internal perusahaan. 
c) Menelaah tingkat kepatuhan perusahaan terhadap peraturan perundang- 
undangan yang berhubungan dengan kegiatan perusahaan. 
d) Melakukan pemeriksaan terhadap dugaan adanya kesalahan dalam 
keputusan rapat direksi atau penyimpangan dalam pelaksanaan keputusan 
direksi. 
3. President Director 
President Director (Presiden Direktur) merupakan posisi tertinggi dalam 
perusahaan yang memiliki wewenang penuh dalam pengambilan keputusan. 
Tugas dan wewenang Presiden Direktur dalam melaksanakan pekerjaannya, 
antara lain: 
a) Mengkoordinasikan dan megendalikan semua kegiatan-kegiatan yang ada 
di dalam perusahaan. 
b) Bertindak sebagai perwakilan organisasi dalam hubungannnya dengan 
dunia luar organisasi. 
c) Mengotorisasi semua dokumen yang berhubungan dengan jalannya 





d) Menerima laporan yang diterima dari masing-masing divisi yang ada di 
dalam manajemen perusahaan. 
4. Internal Auditor  
Internal Auditor merupakan badan yang melaksanakan aktivitas auditing 
internal. Internal Auditor harus memahami sifat dan luasnya pelaksanaan 
kegiatan pada setiap unit kerja, dan juga diarahkan untuk menilai operasi 
perusahaan secara keseluruhan sebagai tujuan utama. Sistem pengawasan 
internal bersifat independen yang mencakup pengawasan akuntansi dan 
pengawasan administratif. Pengawasan akuntansi meliputi sistem pemberian 
wewenang (otorisasi) dan sistem persetujuan pemisahan antara tugas 
operasional, tugas penyimpanan harta kekayaan dan tugas pembukuan, 
pengawasan fisik, dan pemeriksaan intern. Sedangkan pengawasan 
administratif meliputi rencana organisasi, laporan kegiatan, program latihan 
pegawai dan pengawasan mutu. Internal Auditor PT Daikin Airconditioning 
Indonesia Pusat juga bertugas untuk melakukan audit perusahaan cabang di 
Jakarta. 
5. Sales Division 
Sales Division (Divisi Penjualan) dipimpin oleh seorang Direktur yang 
membawahi beberapa bagian. Divisi penjualan ini mencatat hasil penjualan 
produk yang berasal dari berbagai wilayah di Indonesia seperti Jakarta, 
Tangerang, Bekasi, Makassar, Palembang, Denpasar, dsb. Dari penjualan 





berhasil dijual di catat pada National Account yang pada akhir periodenya 
akan dikirimkan ke Japan Account atau akun pusat dari Daikin Group. 
6. Business Planning Division 
Business Planning Division (Divisi Perencanaan Bisnis) dipimpin oleh 
seorang Assistant General Manager yang membawahi beberapa bagian 
diantaranya, Senior Manager Marketing, Sales Planning Manager dan 
Supply Chain Management.  Secara umum, tugas dan wewenang dari Divisi 
Perencanaan Bisnis pada PT Daikin Airconditioning Indonesia antara lain: 
a) Melakukan perencanaan strategi pemasaran hasil produksi yang efektif 
dan efisien dengan memperhatikan sumber daya perusahaan. 
b) Menjalin hubungan dengan pelanggan khususnya dalam penanganan 
komplain, pengukuran kepuasan pelanggan. 
c) Melakukan follow up dan mempertahankan kerja sama bisnis dengan 
pelanggan lama. 
d) Mencari pelanggan baru sesuai dengan prosedur perusahaan. 
e) Mengatur ketersediaan barang yang diminati oleh konsumen. 
7. Finance & Other Service Division 
Finance & Other Service Division (Divisi Keuangan dan Pelayanan 
Lainnya) dipimpin oleh seorang Direktur yang dibantu oleh seorang manajer 
pada tiap-tiap bagiannya. Divisi Keuangan dan pelayanan lainnya terdiri dari 
bagian Accounting, Finance, IT, GA, dan Tax. Tiap – tiap bagian dari divisi 





Secara umum, bagian Accounting bertugas untuk melakukan pencatatan 
keuangan dan membuat laporan keuangan, bagian Finance bertugas untuk 
menginput data laporan kas masuk, piutang, dan utang perusahaan, bagian 
General Affair bertugas untuk melakukan pengadaan dan pemeliharaan 
fasilitas kerja, dan bagian Tax bertugas untuk melakukan perhitungan pajak 
perusahaan. 
8. Human Resource Division 
Human Resource Division (Divisi Sumber daya manusia) dipimpin oleh 
seorang presiden direktur yang membawahi HR Jakarta dan HR dari tiap-tiap 
cabangnya di seluruh wilayah Indonesia. Secara umum, Divisi HR memiliki 
tugas dan wewenang sebagai berikut: 
a) Menyusun prosedur seleksi recruitment karyawan baru. 
b) Melakukan koordinasi ke departemen lain untuk mengumpulkan rencana 
permintaan karyawan setiap tahun dan membuat status data karyawan 
dan turnover setiap bulan dari masing-masing divisi. 
c) Memasang iklan lowongan kerja, melakukan sortir lamaran, melakukan 
tes psikologi dan interview awal untuk mendapatkan calon karyawan 
yang sesuai. 
d) Menyiapkan perjanjian kerja dan kontrak kerja karyawan serta 
mengupdate masa berlakunya kontrak kerja. 
e) Membuat laporan rekapitulasi mutasi, promosi dan status karyawan 





f) Menjaga kualitas hubungan dengan karyawan, dan mengadakan 
gathering ataupun motivasi kepada karyawan untuk peningkatan kinerja 
karyawan. 
9. Service Division 
Service Division (Divisi Servis) dipimpin oleh seorang Direktur dan 
dibantu oleh seorang General Manager. Direktur servis membawahi lima 
bagian yaitu Maintenance, Sparepart, Training, Service Planning. Secara 
umum, divisi servis bertugas untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan 
apabila terdapat kerusakan dan perlunya perawatan terhadap produk dari 
tiap-tiap pelanggan. 
PT Daikin Airconditioning Indonesia memilikin beberapa cabang di 
Indonesia, salah satunya terdapat pusat layanan di Sunter, Jakarta Utara. Selama 
masa Praktik Kerja Lapangan, Praktikan di tempatkan di PT Daikin 
Airconditioning Indonesia cabang Sunter dan ditempatkan pada divisi Finance 
and Accounting. PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang Sunter dipimpin 
oleh seorang General Manager yang dibantu oleh Assistant General Manager, 
Service Manager, Sparepart Manager, Training Manager, dan Finance and 
Accounting Supervisor dalam melaksanakan tugasnya.  
Berikut ini merupakan stuktur organisasi PT Daikin Airconditioning 






Data Diolah oleh Penulis 
Gambar II.2 Stuktur Organisasi PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang Sunter. 
Tiap-tiap divisi memiliki tugas dan wewenang yang berbeda, diantaranya: 
1) General Manager 
Secara umum, General Manager memiliki tugas dan wewenang, antara lain: 
a) Memimpin cabang perusahaan. 
b) Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengawasi dan 
menganalisis semua aktivitas bisnis perusahaan. 
c) Memastikan setiap divisi melakukan strategi perusahaan dengan optimal 
dan efektif sesuai visi dan misi perusahaan. 
d) Membuat kebijakan demi kemajuan perusahaan. 
2) Assistant General Manager 
Secara umum, Assistant General Manager memiliki tugas dan wewenang 





membantu mengkoordinasikan dan mengawasi aktvitas bisnis perusahaan 
agar berjalan sesuai dengan visi dan misi perusahaan. 
3) Service Division 
Service Division (Divisi Servis) dipimpin oleh seorang Manajer yang 
dibantu oleh service staff yang terdiri dari admin service dan teknisi. Divisi 
Servis terbagi dalam beberapa bagian diantaranya After Sales Service, Sales 
Maintenance Service, dan Planning Service. Secara umum, divisi servis 
bertugas untuk mengelola, mengembangkan dan memantau kinerja dibidang 
servis. Bagian After Sales Service memberikan pelayanan servis kepada 
pelanggan setelah pembelian produk AC. Bagian Sales Maintenance Service 
bertugas untuk mencari costumer baru, mengembangkan pasar, dan 
memantau kinerja sales service khusunya dibidang kontrak/garansi 
perawatan unit AC. Sedangkan bagian Planning Service bertugas untuk 
mengelola kinerja sistem manajemen di divisi servis, mendorong perbaikan 
strategis, mengembangkan dan memantau pelaporan kinerja pada kualitas, 
produktivitas dan biaya. 
4) Sparepart Division 
Sparepart Division (Divisi Sparepart) dipimpin oleh seorang Manajer 
yang dibantu oleh sparepart staff yang terdiri dari admin sparepart di front 
office, admin sparepart yang melakukan pencatatan, dan admin sparepart di 
gudang. Secara umum, tugas dari Divisi Sparepart mengontrol dan 





5) Training Division 
Training Division (Divisi Pelatihan) dipimpin oleh seorang Manajer yang 
dibantu oleh trainer dan admin training. Secara umum, tugas dari divisi 
pelatihan ini adalah memberikan pelatihan keterampilan di bidang perbaikan 
dan perawatan AC kepada teknisi baru yang akan didistribusikan ke cabang- 
cabang PT Daikin Airconditioning Indonesia di seluruh wilayah Indonesia. 
6) Finance and Accounting Division 
Finance and Accounting Division (Divisi Keuangan dan Akuntansi) 
dipimpin oleh seorang supervisor yang dibantu oleh staf finance dan staf 
accounting. Selama masa PKL, Praktikan ditugaskan untuk membantu staff 
finance dan staff accounting untuk menyelesaikan pekerjaannya.  
Secara umum, tugas dari bagian Finance and Accounting antara lain: 
a) Melakukan proses billing invoice (Unit, Service & Sparepart). 
b) Generate E-Faktur, export ke Program E-Faktur. 
c) Posting Sales Return & Return Replacement. 
d) Memastikan seluruh piutang dapat di terima sebelum Over Due. 
e) Proses Incoming & Outgoing di sistem SAP sesuai dengan 
penerimaan/pengeluaran dana rekening pada Bank. 
f) Menyiapkan laporan Bank harian & bulanan dan direkonsilasi dengan 
menggunakan sistem SAP. 





h) Membuat Branch Reporting setiap bulan yang akan dilaporkan ke 
pusat. 
 
C. Kegiatan Umum PT Daikin Airconditioning Indonesia 
Sejak menjadi yang pertama di Jepang untuk memproduksi sistem 
pengkondisian udara pada tahun 1951, Daikin Group telah mendukung kehidupan 
yang nyaman berdasarkan kekuatan teknologi yang telah dipelihara sebagai 
produsen tunggal di dunia untuk menciptakan rangkaian lengkap produk dari 
pendingin ke AC. Daikin berusaha untuk memenuhi beragam kebutuhan di setiap 
wilayah di dunia.  
Secara garis besar, PT Daikin Airconditioning Indonesia merupakan bagian 
dari Daikin Group yang kegiatan umumnya adalah sebagai distributor AC dan 
Sparepart dari produk Daikin. PT Daikin Airconditioning Indonesia berusaha 
untuk memenuhi beragam kebutuhan AC di setiap wilayah di Indonesia. Berbagai 
teknologi dan produk dari PT Daikin dapat ditemukan mulai dari ruang keluarga 
di rumah, gedung perkantoran, ruko/pertokoan, ruang interior pabrik, stadion 
kubah, hingga bandara yang besar, bahkan di rumah sakit dan dapur restoran. 
PT Daikin Airconditioning Indonesia juga menawarkan layanan purna jual 
yang memantau kondisi operasi dengan pelayanan servis dan penggantian 
sparepart kapanpun jika terdapat masalah. PT Daikin Airconditioning Indonesia 
menjawab beragam kebutuhan pelanggan dengan produk dan teknologi yang 





Berbagai lineup produk AC yang ditawarkan oleh PT Daikin Airconditioning 
Indonesia dibuat sesuai dengan kebutuhan penggunaannya, seperti kebutuhan 
untuk hunian, komersil, dan industri. Untuk memenuhi kebutuhan AC pada 
hunian, PT Daikin Airconditioning Indonesia menyediakan tiga tipe produk yaitu, 
AC Split, AC Multi-Split, dan Air Purifier. Untuk memenuhi kebutuhan AC pada 
bidang komersil, seperti di perkantoran, ruko/pertokoan, dan bangunan komersil 
lainnya, PT Daikin Airconditioning Indonesia menyediakan tiga tipe produk yaitu 
SkyAir, VRV, dan Control Systems. Sedangkan untuk memenuhi kebutuhan AC 
pada bidang industri, PT Daikin Airconditioning Indonesia menyediakan empat 
tipe produk yaitu, Packaged Air Conditioners, Air Cooled Chillers, Water Cooled 
Chillers, dan Air Side Equipment. Tampilan produk dan sedikit informasi 





PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam melakasanakan PKL, Praktikan harus dapat memahami alur kerja 
yang akan dilakukan serta berkas-berkas yang akan digunakan dalam 
melaksanakan pekerjaan. Dibutuhkan ketelitian serta pemahaman yang cukup 
untuk dapat menyelesaikan pekerjaan yang diberikan selama masa PKL.  
Divisi Finance and Accounting PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang 
Sunter dipimpin oleh seorang Supervisor yaitu Ibu Dian Sekar Wangi dan dibantu 
oleh satu staf Finance dan satu staf Accounting. Divisi Finance and Accounting 
bertugas untuk melakukan pencatatan yang terkait dengan keuangan. Selama 
melaksanakan PKL, Praktikan ditugaskan untuk membantu pekerjaan baik di 
bagian finance, maupun bagian accounting. 
Berikut tugas yang diberikan kepada Praktikan selama pelaksanaan PKL: 
1. Tugas dari bagian finance 
a. Melakukan proses billing invoice (Unit, Service, & Sparepart). 
b. Membuat faktur pajak keluaran (PPN Keluaran) menggunakan E-Faktur. 
c. Melakukan splitting dokumen. 







2. Tugas dari bagian accounting 
a. Melakukan rekapitulasi pengakuan atas jasa yang telah dilakukan oleh 
subcon. 
b. Rekonsiliasi lembar incoming payment dengan data rekapitulasi 
pembayaran dari Bank dan invoice kuning 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama pelaksanaan PKL di divisi Finance and Accounting PT Daikin 
cabang Sunter, Praktikan harus memahami alur kerja yang akan dilakukan serta 
berkas-berkas yang akan digunakan dalam melaksanakan pekerjaan. Praktikan 
dituntut untuk memiliki ketelitian, kerapihan, serta pemahaman yang cukup untuk 
menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan selama PKL. 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL mulai tanggal 17 Juli 2017 hingga 15 
September 2017. Dalam melaksanakan tugas baru yang diberikan, Praktikan 
dibimbing oleh para karyawan Finance dan Accounting PT Daikin cabang Sunter. 
Tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di Divisi Finance dan Accounting PT Daikin cabang Sunter, 
antara lain: 
1. Tugas Dari Bagian Finance 





Salah satu kegiatan yang rutin dilakukan setiap hari oleh divisi Finance 
PT Daikin adalah melakukan proses billing invoice. Proses Billing Invoice 
adalah proses dimana kita memasukkan data ke dalam aplikasi SAP untuk 
membuat invoice dari pesanan pesanan pelanggan. Tujuan dari dilakukannya 
billing invoice ini adalah untuk membuat invoice dari pesanan pelanggan, 
sebagai sumber data bagi finance staff untuk memonitor dan memproses 
pembayaran dari pelanggan, serta untuk mengintegrasikan data dari cabang 
perusahaan ke pusat. 
Alur kerja sebelum dibuatnya invoice adalah: 
1) Pelanggan memesan barang ke bagian sparepart atau meminta jasa ke 
bagian service. Biasanya pelanggan memberikan Purchase Order (PO) 
untuk melakukan pemesanan secara kredit. Dalam hal ini, pembelian 
secara kredit hanya boleh dilakukan oleh PT atau CV dan tidak boleh atas 
nama pribadi. Pembelian barang atas nama pribadi harus dilakukan 
secara tunai atau dengan cara mentransfer langsung ke rekening PT 
Daikin. 
2) Bagian sparepart/service mengecek stok barang, tipe, serta harga dari 
barang yang ingin dipesan pelanggan. Untuk service, dicantumkan juga 
harga untuk pelayanan jasanya. Kemudian harga tersebut diinformasikan 






3) Apabila pelanggan bersedia, maka selanjutnya bagian sparepart 
membuat Delivery Order (DO) dan bagian service membuat Quotation 
sesuai pesanan pelanggan. Proses pembuatan Delivery Order dan 
Quotation juga menggunakan sistem SAP. 
4) Setelah DO dan Quotation selesai dibuat, bagian sparepart/service 
menyerahkan seluruh DO dan Quotation selama satu hari di hari 
berikutnya ke bagian Finance. Bagian Sparepart/ Service juga membuat 
data dalam format excel untuk memudahkan bagian finance dalam 
melakukan pengecekan DO/ Quotation. 
Setelah melalui alur kerja tersebut, selanjutnya Praktikan akan mulai 
melakukan proses billing invoice dengan langkah sebagai berikut: 
a) Langkah pertama yang harus dilakukan Praktikan adalah mengecek e-mail 
dari bagian Finance PT Daikin Pusat. Biasanya, billing invoice dilakukan 
sekitar satu sampai dua hari setelah tanggal transaksi. Dalam melakukan 
billing invoice, bagian finance dari seluruh cabang PT Daikin harus 
menunggu e-mail boleh melakukannya billing untuk tanggal tertentu dari 
bagian finance PT Daikin pusat. Hal ini dikarenakan setelah dilakukannya 
billing oleh finance dari tiap cabang, datanya akan masuk ke sistem SAP 
finance pusat. Apabila staf finance cabang melakukan billing tidak sesuai 
dengan tanggal yang diperbolehkan untuk melakukan billing oleh bagian 





terlebih dahulu, bagian finance pusat akan mengalami kesulitan dalam 
melakukan pengecekan data yang telah dimasukkan. 
b) Apabila bagian Finance pusat telah mengirimkan e-mail untuk melakukan 
billing pada tanggal tertentu, selanjutnya Praktikan membuka aplikasi 
SAP untuk melakukan proses billing. Sebelum melakukan billing 
dokumen, Praktikan harus memastikan nama pelanggan serta jumlah DO 
fisik sesuai dengan nama dan jumlah DO yang diberikan oleh bagian 
sparepart dalam excel. 
c) Setelah Nama dan jumlah DO fisik sama dengan data di excel, selanjutnya 
Praktikan harus melakukan pengecekan kembali DO di dalam aplikasi 
SAP. Praktikan maelakukan log in ke dalam aplikasi SAP dengan dengan 
memasukan username dan password. 
d) Setelah log in ke aplikasi SAP, Praktikan harus melakukan pengecekan 
kembali DO dengan cara mengetik kode “Vl03n”, Setelah itu masukkan 
nomor DO kedalam kolom search, setelah itu execute, maka akan keluar 
data yang berisi nama perusahaan/ perorangan, alamat, nomor DO, 
tanggal, serta tipe barang, nama barang, dan jumlahnya. Data tersebut 
harus kita cocokan dengan DO fisik yang telah diserahkan oleh bagian 
sparepart. Dalam melakukan pengecekan ini, dibutuhkan ketelitian 
Praktikan agar tidak terjadi kesalahan dalam melakukan proses billing 





berbeda. Ilustrasi terdapat pada gambar pertama dan kedua pada Lampiran 
8 halaman 71.  
e) Apabila data dalam SAP telah sesuai dengan data dalam DO fisik, 
selanjutnya Praktikan melakukan billing dengan cara mengetik kode 
“/OVF01”. 
f) Masukkan tanggal DO yang akan dilakukan billing pada kolom Billing’s 
date. Masukkan semua nomor DO ke dalam Billing list, kemudian klik 
“Billing Document Overview”. Ilustrasi terdapat pada gambar ketiga pada 
Lampiran 8 halaman 72. 
g) Setelah itu, akan keluar list DO yang telah kita masukkan tadi beserta 
harganya. Sebelum di save, kita harus melakukan pengecekan kembali 
apakah harga yang tertera di SAP sama dengan harga yang tertera di excel 
yang dikirimkan oleh bagian sparepart. Harga yang tertera di SAP akan 
berbeda dengan harga yang tertera di excel karena harga yang tercantum di 
SAP adalah Harga produk yang telah dikenakan Pajak Pertambahan Nilai 
Keluaran (PPN Keluaran). Oleh karena itu, untuk membandingkan harga 
produk di excel dengan di SAP adalah harga produk di excel dibagi 1,1 
(karena tarif PPN yang dikenakan sebesar 10 %). Ilustrasi terdapat pada 
gambar keempat dan kelima pada Lampiran 8 halaman 73. 
h) Apabila semua harga yang ada di excel telah sama dengan yang ada di 





kemudian di print. Ilustrasi terdapat pada gambar keenam pada Lampiran 
8 halaman 73. 
i) Setelah invoice di print, invoice dipisahkan untuk diberikan kepada pihak 
yang berkepentingan. Proses pemisahan invoice ini terdapat dalam tugas 
selanjutnya yaitu tugas bagian c. 
 
b. Membuat Faktur Pajak Keluaran (PPN Keluaran) dengan E-Faktur 
Pembuatan Faktur Pajak Keluaran (PPN Keluaran) merupakan suatu 
proses lanjutan setelah dilakukannya pembillingan invoice. Menurut situs 
online pajak, Faktur Pajak Keluaran adalah faktur atas data penyerahan 
Barang Kena Pajak (BKP)/ Jasa Kena Pajak (JKP) yang dilakukan oleh 
penjual kepada pembeli yang menerima BKP/ JKP tersebut. Berdasarkan 
informasi dari situs website Direktorat Jenderal Pajak, penyerahan BKP/ JKP 
selain pengusaha yang melakukan penyerahan secara eceran wajib membuat 
faktur pajaknya melalui aplikasi E-Faktur dari Direktorat Jenderal Pajak. 
Apabila pembeli BKP/JKP tidak memiliki NPWP, maka dihimbau untuk 
memasukkan NIK atau No. Paspor pembeli tersebut. Hal ini dimaksudkan 
untuk meluindungi Pengusaha Kena Pajak (penjual) maupun pembeli atas 
Pajak Pertambahan Nilai yang dibayar oleh pembeli dan disetor oleh penjual. 
Faktur Pajak Keluaran bagi costumer tetap di cetak namun tidak dapat 
dikreditkan oleh pembeli. Ilustrasi pekerjaan yang dilakukan Praktikan dalam 





sampai halaman 78. Langkah yang harus dilakukan Praktikan untuk membuat 
faktur pajak keluaran dengan menggunakan E-Faktur adalah: 
1) Setelah dilakukannya billing invoice, buka E-faktur Generator dalam SAP 
dengan mengetikkan kode “OZY_FIE031”. 
2) Pilih Faktur Pajak Keluaran. Masukkan kode perusahaan, tanggal invoice, 
dan kode business place. 
3) Pilih semua data invoice dengan memilih tab Select all  Download to 
CSV. Lalu simpan file di document. 
4) Buka aplikasi E-Faktur Direktorat Jendral Pajak, kemudian Login ke E-
Faktur menggunakan user dan password. Pastikan nama perusahaan, 
NPWP dan alamat perusahaan sudah sesuai. 
5) Pilih tab Faktur  Pajak Keluaran  import. 
6) Ubah karakter pemisah menjadi titik koma (;). Klik tab Open file, 
masukkan file data E-faktur dari SAP yang telah kita simpan ke dalam 
document. Kemudian klik import, tunggu sampai proses import selesai. 
Setelah proses import selesai, pastikan keterangan jumlah objek yang 
dibaca dan jumlah data yang sukses sesuai dengan banyaknya invoice 
yang telah kita buat, dan tidak ada jumlah data yang gagal.  
7) Selanjutnya, klik tab Faktur  Pajak Keluaran  Administrasi Faktur. 
Kemudian pilih Perbaharui pada window Daftar Pajak Keluaran.. 
8) Tunggu status approve dari pusat, simpan file sebagai PDF, lalu di print 





9) Setelah faktur pajak keluaran di print, faktur pajak keluaran tersebut 
dijadikan lampiran invoice yang akan diberikan kepada pihak-pihak yang 
berkepentingan dalam tugas bagian c. 
 
c. Melakukan Splitting Dokumen 
Setelah dilakukan pembillingan, Invoice di cetak. Invoice yang telah 
dicetak terdiri dari 4 rangkap warna, yaitu invoice putih, merah, kuning dan 
hijau. Praktikan diharuskan untuk melakukan splitting (pemisahan) dokumen 
dari tiap warna invoice tersebut yang disertakan lampirannya. Tujuan dari 
dilakukannya pemisahan dokumen ini adalah untuk membagi invoice ke 
dalam beberapa kelompok untuk diberikan kepada pihak-pihak yang terlibat. 
Contoh dokumen yang dipisahkan terdapat dalam Lampiran 10 halaman 79. 
Langkah-langkah yang harus dilakukan Praktikan dalam melakukan splitting 
dokumen adalah: 
1) Memisahkan invoice sesuai dengan warnanya, yaitu putih, merah, kuning 
dan hijau. 
2) Invoice putih diberikan untuk costumer. Dokumen lain yang juga harus 
dilampirkan bersama dengan invoice putih adalah satu lembar DO asli 
warna putih, satu lembar PO (jika ada), satu lembar Quotation (jika 
meminta jasa servis), satu lembar Faktur Pajak Keluaran, dan tanda terima 





3) Invoice merah untuk arsip bagian accounting. Dokumen lain yang juga 
harus dilampirkan bersama dengan invoice merah adalah satu lembar DO 
warna kuning dan satu lembar Faktur Pajak Keluaran. 
4) Invoice kuning yang berguna sebagai lampiran dari incoming payment. 
5) Invoice hijau untuk bagian Sparepart & Finance. Dokumen lain yang juga 
harus dilampirkan bersama dengan invoice hijau adalah satu lembar DO 
warna hijau, satu lembar tanda terima dari costumer, dokumen tambahan 
seperti foto produk dan NPWP costumer (jika ada). 
 
d. Melakukan Pengarsipan Invoice Hijau dan Lampirannya 
Invoice hijau merupakan arsip untuk bagian sparepart dan finance 
apabila sewaktu-waktu costumer kehilangan invoice asli yang berwarna putih 
dan meminta untuk dibuatkan kembali. Langkah kerja yang dilakukan 
Praktikan, antara lain: 
1) Praktikan menerima invoice hijau yang akan diarsipkan. 
2) Kemudian Praktikan mengurutkan nomor invoice hijau dengan urutan dari 
nomor terkecil ke nomor yang terbesar. Nomor terkecil diletakkan di 
paling bawah. 
3) Selanjutnya, dokumen yang telah diurutkan dimasukkan kedalam odner 






2. Tugas Dari Bagian Accounting  
a. Melakukan Rekapitulasi Pengakuan atas Jasa yang Telah Dilakukan 
oleh Subcon  
Bon Merah merupakan pengakuan atas jasa yang telah diberikan oleh 
subcon kepada costumer. Di dalam Bon Merah, biasanya terdapat lebih dari 
satu faktur/ invoice atas jasa yang telah diberikan oleh subcon. Subcon 
merupakan teknisi dari luar perusahaan yang telah diberikan pelatihan dan 
bekerja sama untuk memberikan pelayanan kepada costumer.  
Rekapitulasi yang dilakukan oleh Praktikan adalah tagihan pembayaran 
atas jasa yang telah dilakukan oleh subcon kepada costumer yang sudah 
dikurangi oleh PPh 21 dan PPh 23. Berdasarkan situs resmi Direktorat 
Jenderal Pajak, PPh 21 adalah pajak atas nama perorangan, sedangkan PPh 23 
atas nama badan/perusahaan. Tarif dari PPh 21 adalah sebesar 2.5% 
sedangkan PPh 23 adalah 2%. PPh yang diakui adalah PPh yang terdapat pada 
Bon Merah (Bon pengeluaran kas/ bank).  
Proses sebelum dilakukannya rekapitulasi oleh Praktikan adalah: 
1) Costumer menelpon call center untuk dilakukan service, pengecekan, atau 
pemasangan AC. 
2) Kemudian dari pihak call center menghubungi subcon yang terdekat 






3) Setelah memberikan pelayanan kepada costumer, subcon meminta 
pengakuan atas jasa yang telah diberikan ke costumer.  
4) Admin service mengakui jasa yang telah diberikan oleh subcon dan 
dibuatkan jurnal pengakuan beban dalam sistem SAP. 
5) Admin service memberikan dokumen yaitu Bon Merah, kuitansi, Purchase 
Order (PO), Surat Perintah Kerja (SPK), dan faktur pajak jika ada. 
6) Bagian accounting menerima dokumen tersebut kemudian membuat jurnal 
pengakuan utang pajak dan utang jasa di SAP. Setelah diinput, keluarlah 
nomor miro dan nomor acc document. 
7) Kemudian data tersebut di rekapitulasi. 
Proses rekapitulasi tersebut merupakan tugas dari Praktikan. Ilustrasi 
pekerjaan yang dilakukan Praktikan dalam tugas ini secara berurutan terdapat 
dalam Lampiran 11 mulai dari halaman 82 sampai halaman 84. Langkah-
langkah yang harus dilakukan Praktikan untuk menyelesaikan proses 
rekapitulasi adalah sebagai berikut: 
a) Langkah pertama sebelum dilakukannya rekapitulasi dalam excel, 
Praktikan harus mengecek kelengkapan data yang terdapat dalam Bon 
Merah seperti tanda tangan General Manager, Manager, Pemohon, dan 






b) Selanjutnya Praktikan harus memastikan bahwa nama, jumlah dan nomor 
dokumen fisik sesuai dengan banyaknya data rekapan dalam Ms.excel 
yang telah dibuat oleh Admin Service.  
c) Setelah semuanya lengkap, barulah Praktikan membuat data rekapan 
dalam excel. Data rekapan yang dibuat berdasarkan dokumen fisik dan 
data yang telah dibuat oleh Admin Service. 
d) Masukkan data yang terdapat dalam invoice dari subcon tersebut ditambah 
nomor Miro dan nomor Acc. Document yang di dapatkan dari bagian 
Accounting. 
e) Rekonsiliasi jumlah Total Tagihan, Total, dan juga Total PPh hasil 
rekapan yang telah kita buat dengan nominal yang ada di Bon Merah. 
Pastikan nominal yang terdapat dalam data rekapan sama dengan yang ada 
di Bon Merah. 
Setelah data rekapitulasi pengakuan atas jasa yang telah dilakukan oleh 
subcon selesai dibuat, selanjutnya Praktikan membuat Tanda Terima miro. 
Tanda terima miro adalah tanda pengakuan utang dari subcon. Tanda terima 
miro dibuat untuk dikirim ke pusat agar dilakukan pembayaran atas jasa yang 
telah diberikan oleh subcon. Isi dari tanda terima miro merupakan hasil dari 
data rekapan yang telah dilakukan sebelumnya yang terdiri dari Nama 
Vendor/ Subcon, No. Purchase Order, No. Invoice/ Faktur, No. Acc 





b. Rekonsiliasi Lembar Incoming Payment dengan Data Rekapitulasi 
Pembayaran dari Bank dan Invoice Kuning 
Incoming payment adalah pembayaran dalam proses penjualan yang bisa 
dilakukan dalam tiga cara, yaitu tunai, cek, dan transfer bank. Fungsi dari 
dilakukannya incoming payment adalah sebagai bukti pembayaran dari 
costumer atas barang yang telah diterima berdasarkan invoice yang telah 
dibuat Praktikan pada tugas sebelumnya yang diberikan oleh bagian Finance 
di poin a. 
Tugas yang dilakukan Praktikan adalah rekonsiliasi lembar incoming 
payment dengan data rekapitulasi pembayaran Bank dan invoice kuning yang 
telah dipisahkan dalam tugas bagian c. Ilustrasi pekerjaan yang dilakukan 
Praktikan dalam tugas ini terdapat dalam Lampiran 12 halaman 85. Cara 
mengerjakannya adalah sebagai berikut: 
1) Cari nomor incoming payment pada data rekapitulasi pembayaran Bank.  
2) Kemudian cari nomor invoice kuning yang terdapat dalam data rekap 
Bank. 
3) Setelah invoice kuning ditemukan, lampirkan invoice kuning tersebut 
bersama dengan incoming payment.  
4) Setelah dilampirkan, incoming payment disimpan/ diarsipkan sebagai 







C. Kendala yang Dihadapi 
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di bagian Finance and 
Accounting PT Daikin Airconditioning cabang Sunter, Praktikan seringkali 
menemui kendala dalam menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan. Kendala 
tersebut dapat berasal dari kelalaian manusia ataupun kesalahan dalam sistem. 
Adapun kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama masa PKL, antara lain: 
1) Terdapat kesalahan data dalam dokumen DO atau Quotation, seperti 
perbedaan alamat antara yang tercantum di DO dengan yang tercantum dalam 
SAP sehingga menghambat pekerjaan Praktikan karena takut salah dalam 
melakukan pembillingan invoice. 
2) Terdapat dokumen yang kurang lengkap dan arsip invoice kuning dan hijau 
yang tidak berurutan sehingga menghambat Praktikan untuk menyelesaikan 
pekerjaannya. 
3) Praktikan seringkali harus mengulangi untuk melakukan input ke dalam SAP 
karena belum terbiasanya menggunakan sistem SAP. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala-kendala yang telah disebutkan diatas tentunya dapat menghambat 
kinerja Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Oleh karena 
itu, Praktikan berusaha untuk meminimalisir kendala-kendala tersebut dengan 





1. Segera menanyakan kepada admin service atau admin sparepart jika terdapat 
perbedaan alamat dalam DO atau Quotation dengan data yang tercantum di 
SAP agar tidak terjadi kesalahan dalam proses pembillingan. 
2. Menanyakan kepada karyawan bagian finance dan accounting apabila 
terdapat dokumen yang kurang lengkap dan membantu mengurutkan invoice 
kuning dan hijau yang tidak berurutan agar mempermudah apabila ingin 
mencari dokumen. 
3. Meminta mentor PKL di perusahaan untuk melakukan pengecekan kembali 







Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada divisi Finance and 
Accounting PT Daikin Airconditioning Indonesia cabang Sunter selama 45 hari, 
Praktikan dapat mengambil kesimpulan atas pekerjaan yang telah dilakukan 
sebagai berikut: 
1. Praktikan mendapatkan ilmu bagaimana alur proses sebelum dibuatnya 
invoice, membuat invoice dengan menggunakan sistem aplikasi SAP, dan 
mengetahui berkas-berkas apa saja yang dibutuhkan dalam melakukan 
pembillingan invoice. 
2. Praktikan mendapatkan ilmu bagaimana membuat faktur pajak keluaran 
dengan menggunakan aplikasi E-Faktur dari Direktorat Jenderal Pajak. 
Selain itu, Praktikan juga mendapatkan ilmu bahwa apabila pelanggan 
tidak memiliki NPWP, maka faktur pajaknya tetap dicetak namun kolom 
bagian NPWP dikosongkan atau diisi dengan NIK dari costumer. 
3. Praktikan belajar bagaimana memisahkan invoice berserta lampirannya 
untuk diberikan kepada pihak yang bersangkutan. Pekerjaan ini 






4. Praktikan mendapatkan ilmu untuk mengakui jasa subcon agar dilakukan 
pembayaran jasa oleh PT Daikin Airconditioning Indonesia. Praktikan 
mendapatkan informasi bahwa subcon yang memiliki kerjasama dengan 
PT Daikin Airconditioning Indonesia dapat berupa badan dan 
perorangan, sehingga pemotongan PPh disesuaikan dengan jenis subcon 
tersebut. Apabila subcon merupakan usaha perorangan, maka PPh yang 
dikenakan adalah PPh 21 dengan tarif sebesar 2.5%. Sedangkan subcon 
yang merupakan badan usaha dikenakan PPh 23 dengan tarif sebesar 2%.  
5. Praktikan menjadi lebih teliti dalam menyelesaikan pekerjaan ketika 
mencocokan nomor invoice, nama perusahaan, dan nomor bukti rekening 
koran dari Bank. 
6. Praktikan menjadi teliti dalam menyelesaikan pekerjaan untuk 
mengurutkan nomor invoice dari yang terkecil ke yang terbesar untuk 
memudahkan dalam pencarian dokumen. 
Selain dapat memahami pekerjaan yang dilakukan, Praktikan juga 
mendapatkan manfaat lain setelah melaksanakan PKL yaitu mendapatkan 
pengalaman dalam menghadapi lingkungan kerja yang sesungguhnya, belajar 
bagaimana cara beradaptasi di lingkungan kerja, berusaha menyelesaikan 
pekerjaan dengan cepat dan tepat, serta bagaimana cara berinteraksi dengan rekan 
kerja dari berbagai usia, latar belakang, dan karakteristik yang berbeda. Praktikan 







Berdasarkan PKL yang telah dilaksanakan oleh Praktikan di PT Daikin 
Airconditioning Indonesia cabang Sunter, Praktikan menyadari masih terdapatnya 
kekurangan dalam pelaksanaan PKL. Praktikan memberikan beberapa saran yang 
diharapkan dapat berguna bagi pihak-pihak yang bersangkutan dan dapat 
meminimalisir kekuarngan dari pelaksanaan PKL kedepannya, yaitu sebagai 
berikut: 
1. Bagi Praktikan Selanjutnya 
a. Sebelum melaksanakan PKL, ada baiknya bila Calon Praktikan 
mempelajari latar belakang dan bidang kerja tempat dilaksanakannya 
PKL. 
b. Apabila terdapat kesulitan dalam melaksanakan pekerjaan, ada baiknya 
jika Praktikan berperan aktif untuk bertanya kepada karyawan ataupun 
mentor PKL di perusahaan agar tidak terjadinya kesalahan dalam 
melakukan pekerjaan dan mempercepat penyelesaian pekerjaan. 
c. Selama melaksanakan PKL, Praktikan harus cepat beradaptasi dengan 
lingkungan kerja yang sesungguhnya. Karena apabila praktikan tidak 
dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja khususnya di perusahaan 








2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Perlunya pengarahan sebelum PKL dilaksanakan oleh mahasiswa 
sehingga mahasiswa dapat mengerti apa saja yang harus mereka lakukan 
selama masa PKL. 
b. Untuk tahun berikutnya, diharapkan Program Studi S1 Akuntansi dapat 
menyiapkan pembimbing PKL bagi mahasiswa sebelum dilaksanakannya 
PKL tersebut agar mahasiswa dapat berkonsultasi dalam pemilihan 
perusahaan yang akan dijadikan tempat PKL dan dapat berkonsultasi 
ketika sedang melaksanakan PKL. 
 
3. Bagi Divisi Finance and Accounting PT Daikin Airconditioning Indonesia 
cabang Sunter 
a. Ada baiknya jika divisi Finance and Accounting PT Daikin memberikan 
kesempatan kepada Praktikan untuk mencoba menggunakan sistem SAP 
secara menyeluruh dalam melaksanakan pekerjaan di divisi Finance and 
Accounting namun tetap dibawah pengawasan agar tidak terjadi kesalahan. 
b. Divisi Finance and Accounting cabang Sunter hendaknya memerhatikan 
kelengkapan dokumen agar tidak ada dokumen yang hilang dan 
merapihkan pengarsipan dokumen agar pekerjaan yang dilaksanakan 
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Lampiran 1: Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
 





Lampiran 2: Surat Penerimaan PKL 
 





Lampiran 3: Surat Keterangan Telah Menyelesaikan PKL 
 



































































Lanjutan Lampiran 6 
 











Lampiran 8: Melakukan Billing Invoice (Unit, Service & Sparepart) 
 
d) Pastikan DO Fisik sama 

















f) Masukkan tanggal DO pada 
kolom “Billing Date”, Masukan 
semua nomor DO kedalam 






Lanjutan Lampiran 8 
  
g) Lakukan pengecekan 
nominal harga yang 
terdapat dalam SAP dengan 
harga dalam excel yang 
dikirim bagian sparepart. 
h) Billing dokumen 
disimpan, kemudian  klik 














3) Klik Sellect All, 
Download to CSV 
2) Pilih Faktur Pajak Keluaran. 
Masukkan kode perusahaan, 










5) Pilih tab Faktur  Pajak 
Keluaran  Import 
Import data E-Faktur dari SAP 
yang telah disimpan sebelumnya. 
6) Ubah karakter pemisah jadi (;), 
Pastikan keterangan “Format 
OK”, lalu klik Proses Import 
Pastikan keterangan data 
yang di Import Sukses dan 













7) Klik tab Faktur  Pajak 













8) Tunggu Status Approve 
dari pusat, simpan dalam 












Lampiran 10: Melakukan Splitting Dokumen 
 
 






Lanjutan Lampiran 10 
   






Lanjutan Lampiran 10  






Lampiran 11: Melakukan Rekapitulasi Pengakuan atas Jasa yang Telah 
Dilakukan oleh Subcon 
 
 














b) Pastikan Nama, jumlah, dan 
nomor dokumen fisik sama 
dengan data rekapan dalam 
Ms. Excel yang telah dibuat 
Admin Service 
No. Miro dan No. Acc 
Document dari bagian 
Accounting 
c) Buat data Rekapitulasi Berdasarkan DO 





Lanjutan Lampiran 11 
          
 
e) Setelah dilakukan 
Rekapitulasi, pastikan 
jumlah Total Tagihan, 
jumlah PPH, dan jumlah 
Total yang akan 
dibayarkan sama dengan 






Lampiran 12: Rekonsilisasi Lembar Incoming Payment dengan Data 





1) Cocokan nomor Incoming 
Payment  dan nomor 






Lanjutan Lampiran 12 
  
2) Cari Invoice Kuning yang 
nomor Invoice dan Nama 
Perusahaannya sama 
dengan data Rekap 
Pembayaran Bank di Ms. 
Excel. 
3) Lampirkan Invoice 
kuning ke lembar 







Lampiran 13: Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
 
